АДМИНИСТРАЦИЯ 
ЮРЬЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОТЕЛЬНИЧСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от   23.12.2011 № 26
село Юрьево

Об административном регламенте предоставления муниципальной услуги 
«Копия финансово-лицевого счета»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования Юрьевское сельское поселение, в целях реализации права граждан на обращение в администрацию Юрьевского сельского поселения, администрация Юрьевского сельского поселения  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Копия финансово-лицевого счета»  (далее - Административный регламент). Прилагается.

2. Главе администрации Юрьевского сельского поселения обеспечить выполнение положений Административного регламента.

         3. Настоящее Постановление   опубликовать путем издания  «Информационного  бюллетеня».

4. Контроль за выполнением Постановления возлагается  на специалиста 2 категории – главного бухгалтера администрации Юрьевского сельского поселения Плотникова А.С.
Глава администрации 

Юрьевского сельского поселения                                 Е.П. Ванеева

Утверждено

Постановлением администрации

                                                                          Юрьевского сельского  поселения 

                                                                 от 23.12.2011 № 25
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Копия финансово-лицевого счета»

                                              1. Общие положения

     Регламент по предоставлению муниципальной услуги «копия финансово-лицевого счета» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для физических и юридических лиц, являющихся потребителями данной услуги, и определяет сроки и последовательность действий муниципального образования Юрьевское сельское поселение и его должностных лиц.

Заявителями в соответствии с настоящим регламентом являются:

       - физические лица Российской Федерации;

       - юридические лица Российской Федерации

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     1. Муниципальная услуга –   «копия финансово-лицевого счета», далее Муниципальная услуга, предоставляется Муниципальным образованием Юрьевское сельское поселение

Администрация Юрьевского сельского поселения расположена по адресу: ул.Кирова, д.21, с.Юрьево, Котельничский  район  Кировская область, 612647, телефон/факс  (83342) 2-41-18.

     2. Результат предоставления муниципальной услуги.

       Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации заявителем и выдача заявителю копии финансово-лицевого счета.

     3.Срок предоставления.

        Срок предоставления муниципальной услуги при обращении получателя услуги в администрацию Юрьевского сельского поселения с надлежаще оформленным заявлением и приложенными документами составляет не более 7 рабочих дней со дня регистрации заявления.

     4. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

    в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования.

     6. Перечень документов необходимых для подачи заявки на услугу

 «Копия финансово-лицевого счёта»:

1) перечень документов необходимых для подачи заявки услуги «копия финансово-лицевого счета» для юридических лиц:

письменный запрос за подписью руководителя юридического лица и/или его заместителя;

2) перечень документов необходимых для подачи заявки услуги «копия финансово-лицевого счета» для физического лица:

  в устной форме с предоставлением документов удостоверяющих личность (паспорт для взрослого населения, свидетельство о рождении для детей не достигших 14 летнего возраста) всех зарегистрированных в жилом помещении (дом ,квартира) в подлинниках.

      7.Основания для отказа в приеме документов:

1) неправильно оформленное заявление на выдачу копии финансово-лицевого счёта;

2) отсутствие в заявлении на выдачу копии финансово-лицевого счета необходимых реквизитов;

3) заявление на выдачу копии финансово-лицевого счета не подписано или подписано лицом, полномочия которого не подтверждены документами.

Не представление документов, прилагаемых к заявлению на выдачу копии финансово-лицевого счета.

      8.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) обращения по вопросам, рассмотрение которых не относится к полномочиям администрации Юрьевского сельского поселения;

2) наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или не соответствие их требований законодательства;

3) непредставление или предоставление неполного пакета документов заявителем;

4) отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.

      9.Муниципальная услуга «Копия финансово-лицевого счета» оказывается безвозмездно.

     10.  Срок предоставления Муниципальной услуги составляет не более семи рабочих дней со дня регистрации заявления.

Максимальное время ожидания получателем услуги в очереди к лицу, ответственному за выдачу копии финансово-лицевого счета, не должно превышать 30 минут при подаче и получении документов.

Максимальное время приема одного получателя услуги лицом, ответственным за выдачу копии финансово-лицевого счета, не должно превышать 20 минут.

         Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

      11. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

1) информация о графике (режиме) работы администрации Юрьевского сельского поселения размещается  на здании администрации сельского поселения снаружи, на видном месте;

2) прием заявителей (их представителей) осуществляется в специально оборудованных помещениях (кабинетах);

3) прием заявок на предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно (с понедельника по четверг), с 8.00ч. до 17.00 ч. (перерыв на обед с 12.00ч. до 14.00ч.) в пятницу с 8.00ч. до 12.00ч., суббота, воскресенье – выходные дни.

4) рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление Муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам администрации сельского поселения , информационно-справочным системам;

5) помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

6)  места для  проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются  канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

      12. Оказание услуги «Копия финансово-лицевого счета», включает в себя следующие административные процедуры:

             1)   прием от заявителя заявки на услугу;

             2) проверка принятых от заявителя документов для оказания муниципальной услуги;

             3)  составление и оформление копии финансово-лицевого счета в течении семи рабочих дней с момента подачи заявки;

3. Формы контроля  за исполнением административного регламента

1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, по предоставлению Муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется заместителем главы администрации сельского поселения .

2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения работниками  администрации положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов.

3. Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц.

4.   Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретными обращениями заявителя.

5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

6.  Должностные лица администрации сельского поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Досудебный порядок обжалования решений действий 
(бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также 
должностных лиц муниципальных служащих

   1.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном и судебном порядке.

В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приёма) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее – письменное обращение)   по почте в адрес администрации Юрьевского сельского поселения.

  2.При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения      такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации в подразделении делопроизводства администрации Юрьевского сельского поселения.

  3.В исключительных случаях, например, при направлении запроса в соответствующий орган о предоставлении дополнительных документов и материалов, а также в случае направления запроса государственным органам и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения и указав причины, послужившие основанием для продления срока рассмотрения.

4. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

      1)наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о  переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

      2) наименование должности, фамилия, имя, и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

      3)суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

     4) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению копии документов и материалов.

6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, электронный и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть  оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

8. Если текст  письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.

9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись  в администрацию сельского поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

10.По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. Заявителю направляется письменный ответ в течении трех рабочих дней, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения.

11.В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих  государственную  или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

12. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

13.Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

14. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц органов местного самоуправления  и их структурных подразделений, нарушении положений регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов.

15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействии органов местного самоуправления, их структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

